INSTRUCTIVO 
EN 


ALCALDÍA MAYOR . 
DE BOGOTÁ D.C. FOLIACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO FECHA: 24/Mar/2020 


SECRETARIA DE SALUD 


1. CONTROL DE CAMBIOS 


VERSIÓN | FECH | RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 
Se actualiza el instructivo para dar cumplimiento al inventario 
2 24/Mar/2020 documental y como soporte de los documentos asociados al 
procedimiento Gestión Documental. 


2. PROPÓSITO 
e Definir la metodología para la foliación de las unidades documentales de la Secretaría Distrital de Salud. 


e Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservación dada (carpeta, legajo, etc.) 


3. ALCANCE 
La foliación hace parte del proceso de elaboración de los inventarios documentales y de preparación física de las transferencias primarias y 
secundarias, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retención Documental de la Secretaría Distrital de Salud. 


4. TABLA DESCRIPTIVA DE LA ACTIVIDAD 


DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 


A P" P e ¡Auxiliar 
2 |Numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir números. Ds | Rr ¿ Documentos 
Administrativo 


documento sea el que registre la fecha más antigua y el último e j 
más reciente. A 
Cada expediente podrá estar contenido en varias unidado de conservación 
3 de acuerdo con el volumen de la misma, se roci a que cada carpetaļAuxiliar Expediente 
tenga como máximo 230 folios. Administrativo 
La foliación debe ser consecutiva de 1 a n, inde ientemente del número de 
carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1-200, Carpet Is. 201-400, etc. 
No foliar documentos utilizando núm tas con el suplemento A, B, C, ó bis. En 
documentos de archivo que contieñen o por ambas caras, se registrará el 
número correspondiente en la cárat cta del folio. 


Escribir el número en la esquin 2 superior derecha de la cara recta del folio en 
el mismo sentido del texto del documento. 
Escribir el número de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio Auxiliar 
4 [en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales. Administrativo Documentos 
No escribir con trazo fuerte porque se puede causar daño irreversible al 
soporte papel. 
No foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco. 


Colocar el numero de folio consecutivo en los planos, mapas, dibujos, etc., 
aún cuando estén plegados. En el área de notas del instrumento de control o 
de consulta se debe dejar constancia de las características del documento Auxiliar 
5  |foliado: tamaño, colores, título, asunto, fechas y otros datos que se consideren Administrativo Documentos 
pertinentes. Si se opta por separar este material se dejará constancia 
mediante un testigo de su lugar de destino y en este se indicará la 
procedencia. Ésto es lo que se denomina referencia cruzada. 
Numerar los documentos con un solo folio los anexos impresos (folletos, 
boletines, periódicos, revistas.) En el área de notas del instrumento de control EN 
à H > z A Auxiliar 
o de consulta se debe dejar constancia de título, año y número total de Administrativo Documentos 
páginas. Si se opta por separar este material se hará la correspondiente 
referencia cruzada. 
Escribir el numero de folio cuando se encuentren varios documentos de 
formato pequeño adheridos a una hoja, dejando en el área de notas del[Auxiliar 
7 f Ta g p . Documentos 
instrumento de control o de consulta las características del documento foliado:[Administrativo 
cantidad de documentos adheridos, título, asunto yfecha de los mismos. 


Foliar las fotografías cuando están sueltas en la cara vuelta, utilizando lápiz de 

mina negra y blanda, tipo HB ó B, correspondiendo un número para cada una 

de ellas. En el área de notas del instrumento de control o de consulta se debe 

dejar constancia de las características del documento foliado: tamaño, color, 

título, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias Ausiliar 
fotografías se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribirá su Administrativo Documentos 
respectivo número de folio, dejando constancia en el área de notas del 
instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografías adheridas a 

la hoja, al igual que otras características: tamaño, color, título, asunto, fecha y| 

otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este 
material se hará la correspondiente referencia cruzada. 


Colocar en un sobre de protección las radiografías, diapositivas, negativos o 
documentos en soportes similares y foliar al sobre antes de almacenar el 


material para evitar marcas, dejando constancia en el área de notas del 

instrumento de control o de consulta el contenido del sobre: cantidad, tamaño, 

color, título, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Auxiliar 

En caso de unidades de conservación (copiadores de correspondencia,|Administrativo 
legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, 

foliados y/o paginados de fábrica, puede aceptarse como mecanismo de 

control sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos debe registrarse en 

el área de notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios 

o páginas que contiene. 


Documentos 


Dejar la foliación para el caso de unidades documentales que se generan 

foliadas por impresora, siempre y cuando en una unidad de conservación no|Auxiliar 

haya más de una; en caso contrario, cuando haya más de una, deberáfAdministrativo 
refoliarse toda la unidad de conservación. 


Anular con una línea oblicua si existen errores en la foliación, evitando 
tachones. ili 
eSa : : Pape E ; Documentos 
La foliación es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripción o[Administrativo 
proceso técnico de reprografía (microfilmación o digitalización). 


Retirar la documentación que ya se encuentra haciendo parte del acervo 
documental en Archivos Históricos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, si 

por el contrario, se encuentran empastados o cosidos deberán foliarse y se 

dejará la anotación respectiva en el área de notas del instrumento de control o 

de consulta. La foliación de este tipo de documentos debe efectuarse 
utilizando lápiz de mina negra y blanda, tipo HB o B. 

No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados)|Auxiliar 


Documentos 


Documentos 


que se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestión o archivos |Administrativo 
centrales, pero sí dejar la constancia en el área de notas del instrumento de 

control o de consulta. 

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen 

una función de conservación como: aislamiento de manifestación de deterioro 

biológico, protección de fotografías, dibujos, grabados u otros, o para evitar 

migración de tintas por contacto. 


Foliar los documentos que se insertaran en los expedientes que reposan en 
Archivo Central, estos deben ir anexos a una comunicación interna elaborada 
por la oficina productora y remitido a la Subdirección de Bienes y Servicios, en|Auxiliar 
la cual se relacione con claridad a que expediente deben ser insertados, que/Administrativo 
documentos anexa y la cantidad de folios para cada expediente. Al reali afla 
inserción se debe continuar con la foliación que tiene el expediente. Æ>. 
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